) )
HOGSKOLAN
I GAVLE

STYRDOKUMENT

Dokumenttyp: Rutin

Beslutsfattare: Forvaltningschef

ORGANISATION OCH
REGLER FOR DET
SYSTEMATISKA
ARBETSMILJO- OCH
LIKA VILLKORSARBETET
VID HOGSKOLAN |
GAVLE




STYRDOKUMENT

@
Styrdokumentsstruktur: Rutin
o Dnr: 2017/144
HOGSKOLAN
I GAVLE

Innehallsforteckning

0] [=To T 7 o [OOSR 1
OMTALINING ..ttt bt b et s bbb bbb e e et e e b e b b nnen e 1
Arbetsmiljéansvar och fordelning av arbetsmiljouppgifter ..., 1
Vidare uppgiftsfordelning iNOM eNNELEN..........ccoii i 2
Forutsattningar for uppgiftstOrdelNiNgeN .........ccoov i 2
Andra funktioner och roller i arbetsmiljoarbetet vid Hogskolan i Gavle..............cccocevivenenenn, 4
Arbetsmiljoomraden vid HOgSKoIan i GAVIE...........cccovviiceeieiiiiiccesee et 5
Overgripande mal och strategier i arbetsmiljoarbDetet .............c.oocoveeeverereeeeceee e 5
WA g oL T o] oo LT RS RPSRUSOS 5
ATDEESMITJOMAEL ...ttt s s st n s 6
WA g oL T o] o] o TSRO USROS 7
Rutiner for det systematiska arbetsmiljoarbetet............ccooviiiiiiiiii e 7
BrandSKYOd. ..ottt 7
Samverkan i arbetsSmMilJOArDETEL..........cooii i e 8
MedarDELarSAMUEAL ..o 8
ATDEtSPIALSIIATTAr ... et are s 9
ATDEISIMITJOGIUDPPET ...ttt bbbttt b e bbb 9
Arbetsmiljogruppen FOr STUABNTET...........ooviiiieiici e 10
ArbetSMIlJOKOMMITIEN........oiiiii e et e et et sre e re e 10
Process for det systematiska arbetsmiljoarbDetet ... 12
317 211 [P SSR 13
Centrala aktiviteter (CIrKEINS MItL)........ccoiiiiiiiici e e 13
FOrteCkning OVEE DIAGOY .......c.ooiiiiiiiieieee e 15
Bilaga 1 Fordelning av arbetsmiljouppgifter, rektor-enhetschef...........cccccooeiiiiiiniienen 16
Bilaga 2 Fordelning av arbetsmiljouppgifter, enhetschef-avdelningschef ... 18
Bilaga 3 Returnering av arbetsmiljOupPgITLer...... ... 22
Bilaga 4 Instruktion for huvudarbetsmiljoombud ... 23
Bilaga 5 Instruktion for arbetsSmiljJoombud ... 24
Bilaga 6 Instruktion for huvudstuderandearbetsmiljéombud............cccccooiiiiiiiiiiini 26
Bilaga 7 Instruktion for studerandearbetsmiljoombud............ccccoeviiiviiiiicn e 27
Bilaga 8 Instruktion till ArbetsmiljOKOMMITLE ...........cccoeviiiiiece e 28
Bilaga 9 Instruktion till ArbetSmMiljJOgrUPP ....ccooveieie et 30

Bilaga 10 Instruktion till Arbetsmiljogrupp for studenter...........ccoccovvveevie e 32



STYRDOKUMENT

@
Styrdokumentsstruktur: Rutin
o Dnr: 2017/144
HOGSKOLAN
I GAVLE
Inledning

Att verka for och organisera verksamheten pa ett satt som framjar en god arbets- och studiemiljo och
en verksamhet fri fran diskriminering ar en gemensam uppgift for Hogskolans chefer, medarbetare och
studenter. Det systematiska arbetsmiljoarbetet ar en kvalitetssakring av arbetsmiljéverksamheten och
innebar planering, ledning, kontroll och uppféljning av arbetsmiljoarbetet. Arbetet omfattar &ven
integrering av aktiva atgarder mot diskriminering.

Detta styrdokument beskriver hur Hoégskolan i Gavle avser att arbeta med det systematiska
arbetsmiljoarbetet samt aktiva atgarder mot diskriminering for att framja lika rattigheter och
majligheter i enlighet med

* Arbetsmiljolagen

» Diskrimineringslagen SFS 2008:567

*  Arbetsmiljoverkets foreskrifter AFS 2001:1 och AFS 2015:4

« Lagen om skydd mot olyckor (2003:778) med fortydligande i allménna rad och kommentarer
om systematiskt brandskyddsarbete (SRVFS 2004:3)

Lokalt avtal (HIG-STOD 2013/648)
» Lokala riktlinjer och rutiner for arbetsmiljéarbetet

Arbetet sker med utgangspunkt i den gallande fordelningen av arbetsmiljouppgifter samt foljande
faststéllda styrdokument:

«  Arbetsmiljopolicy for Hogskolan i Gavle HIG-STYR 2019/75 «  Arbetsmiljomal for
Hogskolan 2021-2024 (HIG-STYR 2020/82)

Arbetsmiljoplan 2017-2020 (HIG-STOD 2020/161). * Diskriminering, trakasserier, sexuella

trakasserier och krankande sarbehandling — Policy och rutin for medarbetare och studenter
vid Hogskolan i Gavle (HIG: STYR 2019/45)

Omfattning

Styrdokumentet, Organisation och regler for det systematiska arbetsmiljoarbetet vid Hégskolan i Gavle
omfattar hela Hogskolan och inkluderar &ven studenternas arbetsmiljo.

Dokumentet beskriver organisation och regler for det systematiska arbetsmiljoarbetet samt arbetet med
aktiva atgarder enligt diskrimineringslagen inom Hogskolan.

Arbetsmiljoansvar och fordelning av arbetsmiljouppgifter

Rektor for Hogskolan i Gavle har det dvergripande ansvaret for att arbetsmiljon vid Hogskolan i Gévle
uppfyller kraven i arbetsmiljolagen, diskrimineringslagen, annan lagstiftning med betydelse for
arbetsmiljon och i de foreskrifter som har meddelats med stéd av lagen, samt att det systematiska
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arbetsmiljo- och lika villkorsarbetet planeras, leds och f6ljs upp i 6verensstammelse med Hogskolans
arbetsmiljopolicy, arbetsmiljomal, arbetsmiljoplan, lokala avtal och rutiner.

Rektor svarar for férdelningen av arbetsmiljouppagifter till direkt understéllda chefer. Rektor ansvarar
aven for att de som tilldelas arbetsmiljouppgifter har tillrdckliga befogenheter, resurser och den
kompetens som krdavs for att fullgéra uppgifterna. Rektor ansvarar for att folja upp att
uppgiftsférdelningen fungerar i praktiken.

Arbetsmiljoansvaret ligger alltid kvar pa den juridiska eller fysiska person som foretrader arbetsgivaren
i juridisk mening. Vid HOogskolan i Gévle &r denna juridiska person rektor.

Rektor ansvarar for den arliga uppféljningen av det systematiska arbetsmiljoarbetet sker i enlighet med
framtagna riktlinjer och rutiner. Savél halsoframjande faktorer som risker och brister i samt
forebyggande och framjande insatser for att motverka diskriminering i arbets- och studiemiljon
identifieras och atgardas vid behov. Rektor ansvarar dven for att langsiktiga arbetsmiljémal finns
framtagna och att nedbrutna arsmal presenteras i en central handlingsplan som revideras arligen.

Vidare uppgiftsférdelning inom enheten

Enhetscheferna som &r direkt understallda rektor far vidarefordela uppgifter i det systematiska
arbetsmiljo- och lika villkorsarbetet i enlighet med bilaga 2. Enhetscheferna leder verksamhetens
arbetsmiljoarbete och ska skriftligt fordela arbetsmiljouppgifter till berérda avdelningschefer.
Enhetscheferna ansvarar for att félja upp att uppgiftsfordelningen fungerar i praktiken och sakerstélla
att mottagaren av dessa uppgifter har befogenheter, resurser och den kompetens som kravs for
uppdraget.

Avdelningschefen leder i sin tur arbetsmiljoarbetet utifran den skriftliga fordelningen av
arbetsmiljouppgifter som enhetschefen har férdelat och som den mottagande avdelningschefen har
undertecknat.

Se bilaga 1, beslutsblankett for rektors uppgiftsférdelning
Se bilaga 2, blankett for vidaredelegation av arbetsmiljouppgifter

Se bilaga 3, blankett for returnering av fordelade arbetsmiljouppgifter

Forutsattningar for uppgiftsfordelningen

Hogskolan i Gévle ar en arbetsplats med flera chefsled och rektors arbetsmiljéansvar forutsétter darfor
att det systematiska arbetsmiljoarbetet fordelas pa flera chefer som far i uppgift att framja och skapa
forutsattningar for en god och inkluderande arbetsmiljo samt verka for att férebygga risker i arbetet
och risker for diskriminering. Vid en vidaredelegation av arbetsmiljéuppgifter &r det viktigt att tdnka
pa foljande:
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Uppgifter i det systematiska arbetsmiljo- och likavillkorsarbetet ska tilldelas chefer. Chef har
sedan mojlighet att tilldela annan arbetsledande personal specifik arbetsmiljéférdelning. Det
ar den chef som har de béasta forutsattningarna att paverka arbetsmiljoarbetet i sin dagliga
verksamhet och arbetsledning som ska tilldelas uppgiften ifraga.

All uppgiftsfordelning ska vara skriftlig och tidsbegrénsad.

Den som fordelar arbetsmiljouppgifter ska kommunicera dven muntligt med mottagaren kring
mal, uppgifterna och dess innehall och eventuella 6verenskommelser ska nedtecknas.

Den som fordelar uppagifter i arbetsmiljoarbetet har ett sérskilt ansvar for att sékerstélla att
den som tar emot en uppgift har forstatt vad ansvaret innebér, fortlopande bevaka att
uppgiftsfordelningen fungerar i praktiken samt vid behov gora férandringar i
arbetsfordelningen.

Den som skriftligt fordelar arbetsmiljduppgifter ansvarar for att den eller de som
skriftligt tilldelas uppgifter har:

Tillrackliga kunskaper om lagar, forordningar och regler — aven interna sadana — som har
betydelse for arbetsmiljo och lika villkor.

Tillrackliga kunskaper om vilka fysiska, organisatoriska och sociala forhallanden som framjar
en tillfredsstallande arbetsmiljé och som forebygger risker for ohdlsa, olycksfall och
framjande och férebyggande arbete mot diskriminering.

Tillrackliga kunskaper om arbetsforhallanden i den verksamhet som man &r chef 6ver, det vill
sdga kunskaper om riskerna i arbetet och lampliga atgarder for att forebygga skador (Risker
kan férutom den fysiska arbetsmiljon dven vara relaterade till dvertidsarbete, stress och hog
arbetsbelastning, konflikter, krankande sarbehandling, diskriminering, trakasserier,
beroendeproblematik eller hot och vald.)

Tillrackliga kunskaper enligt punkterna ovan for att kunna avgdra nar risker i arbetsmiljon
ska bedomas och atgardas med stod av sakkunnig handlaggare eller avdelning,
foretagshalsovard eller annan stodfunktion.

Tillrackliga resurser i form av tillgang till personal, utrustning, tid och lokaler samt
ekonomiska resurser for uppdraget.

| Arbetsmiljoguiden pa hogskolans intrandt finns all information om det systematiska
arbetsmiljoarbetet samlat och tillgangligt for medarbetare. For studenter finns information samlat pa
externwebben. Arbetsmiljoguiden &r saledes en kunskapsbank géllande lagar, férordningar och regler,
aven interna sadana som har betydelse for arbetsmiljon inom Hogskolan i Gavle. Chefer som fordelas
arbetsmiljéuppgifter ska ga igenom den samlade informationen i Arbetsmiljoguiden och &ven
genomfdra den grundldggande arbetsmiljéutbildningen for SAM som finns under rubriken
” Arbetsmiljokompetens” 1 Arbetsmiljoguiden. Avdelningen for HR finns som ett stod och resurs
betraffande fordelning av arbetsmiljéuppgifter inom organisationen.

Den som skriftligt tar emot arbetsmiljouppgifter

Ansvarar for att det fordelade ansvaret gors kant inom den verksamhet som berérs.

3
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» Ska vanda sig till sin chef och begéara férandring om befogenheterna, kunskaperna eller tiden
inte racker for en tilldelad arbetsuppgift.

« Ska, om ovanstaende inte medfor forandring, vid behov returnera beslutet om
uppgiftsfordelning i de fall da befogenheterna, resurserna eller kompetensen inte anses
tillrackliga for att fullgdra uppdraget.

Andra funktioner och roller i arbetsmiljdarbetet vid Hogskolan i Gavle

Medarbetare har en viktig roll i arbetsmiljoarbetet inom Hogskolan da alla medarbetare har ett
gemensamt ansvar for att skapa en trivsam arbetsmiljo dér vi verkar for principen om allas lika varde.

Medarbetare ska medverka i arbetsmiljoarbetet och delta i genomférandet av de atgarder som behdvs
for att astadkomma en god arbetsmiljo (AML 3 kap. 4 §). Medarbetare deltar genom att exempelvis,
bidra till gott arbetsklimat, lamna synpunkter och ge forslag till forebyggande atgérder, rapportera
risker, sjukdom, olycksfall och tillbud samt anvanda skyddsutrustning déar sa behdvs. Detta sker i
samband med arbetsplatstraffar och medarbetarsamtal dar medarbetarna forvantas bidra aktivt till en
Omsesidig dialog som mojliggor verksamhetsutveckling och en god arbetsmiljo. Medarbetare ska folja
givna foreskrifter samt anvénda de skyddsanordningar och iaktta den forsiktighet i évrigt som behdvs
for att forebygga ohalsa och olycksfall (AML 3 kap. 4 8). Enligt arbetsmiljolagen likstalls studenter
med arbetstagare (1 kap. 3 § arbetsmiljélagen).

Huvudarbetsmiljoombud utses formellt av personalorganisationen. Huvudarbetsmiljéombudet
ansvarar bland annat for att samordna arbetsmiljdombudens verksamhet. Huvudarbetsmiljéombudet
ska aven delta i planering som &r av betydelse for arbetsmilj6arbetet.

Arbetsmiljdombuden &r en viktig del i det systematiska arbetsmiljoarbetet vid Hogskolan i Gavle.
Inte minst som stod till chefer i arbetsmiljorelaterade fragor. Arbetsmiljoombuden ar arbetstagarnas
valda ombud i arbetsmiljéfrdgor, men har som sadana inget eget ansvar for arbetsmiljon.
Arbetsmiljoombuden foretrader alla medarbetare vid arbetsplatsen. Formellt utses arbetsmiljéombuden
av personalorganisationen. Arbetsmiljdbombuden deltar vid planering och genomférande av
arbetsmiljoarbetet, exempelvis vid arbetsmiljorond, riskbedémning, planering av atgarder, upprattande
av handlingsplaner och vid arliga uppféljningar av arbetsmiljoarbetet.

Huvudstuderandearbetsmiljbombud utses av forening med karstatus och ska samordna
studerandearbetsmiljdombudens verksamhet. Till huvudstuderandearbetsmiljdombudets uppgifter hor
bland annat att delta i planering som ar av betydelse fér studenternas arbetsmiljé och att foretrada
studerandearbetsmiljoombuden i fragor som ror flera arbetsmiljdomraden.

Huvudstuderandearbetsmiljoombud ingdr i arbetsmiljégrupp for studenter samt representerar
studenterna i arbetsmiljokommittén.

Studerandearbetsmiljoombud utses av forening med karstatus och foretrader studenterna. Till
studerandearbetsmiljoombudens uppgifter hor bland annat att delta i planering av fragor som péaverkar
studenternas arbetsmiljo och att ta initiativ till att brister i studenternas arbetsmiljé uppméarksammas

4
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och atgardas. Studerandearbetsmiljpombud ingdr i arbetsmiljogrupp for studenter. Ett

studerandearbetsmiljoombud utses att tillsammans med huvudstuderandearbetsmiljoombudet
representera studenterna i arbetsmiljokommittén

Foretagshalsovarden &r en oberoende expertresurs for arbetsmiljo- och rehabilitering dar bland annat
sjukskoterskor, lakare, arbetsmiljoingenjorer, psykologer, ergonomer och fysioterapeuter arbetar.
Foretagshalsovarden utgor ett stod for arbetsgivaren i fragor rorande rehabilitering, prevention,
undersékningar av arbetsmiljon, riskbeddémningar, arbetsmiljoutbildningar etc.

Studenthalsa Samtalsstod och radgivning for studenter.

Avdelningen for HR stddjer organisationen i det systematiska arbetsmiljoarbetet samt i det
forebyggande och framjande arbetet for lika villkor och ansvarar for att utveckla rutiner och riktlinjer.

Brandskyddsansvarig har ett samordningsansvar for brandsékerhet och att egenkontroll genomfors
arligen i samregi med fastighetsagare. Brandskyddsansvarig stodjer organisationen i det systematiska
brandskyddsarbetet, ansvarar for att utveckla rutiner och riktlinjer samt ansvarar for att information om
utrymning vid brand eller annan fara finns tillganglig for bade studenter och medarbetare.
Brandskyddsansvarig ansvarar ocksa for att uppdatera klassificeringen av brandfarliga &mnen.

Vid praktik, VFU eller co-op utbildning har Hogskolan och praktikanordnaren ett delat ansvar for
studenternas arbetsmiljo. Mottagande verksamheten har ett radighetsansvar (AML 3 kap 128).
Ansvarsfordelning tydliggdrs och regleras i avtal mellan enhet och samverkande part. Vid forekomst
av diskriminering, trakasserier eller hot och vald under dessa omstandigheter hanvisas till Hogskolans
rutin vid diskriminering samt rutin vid hot och vald. Foér avtal med mottagande arbetsplats ansvarar
akademin.

Arbetsmiljoomraden vid Hogskolan i Gavle

Vid Hogskolan i Gavle finns fem arbetsmiljoomraden upprattade, ett for respektive enhet inom
Hogskolan och ett for studenternas arbetsmiljo.

Overgripande mal och strategier i arbetsmiljdarbetet

Arbetsmiljopolicy?!

Arbetsmiljopolicyn utgor en avsiktsforklaring och en 6vergripande viljeinriktning for arbetsmiljon
inom Hogskolan i Gavle. Hogskolans arbetsmiljopolicy ar framtagen i samverkan och lyder:

Hogskolans verksamhet bygger pa en humanistisk manniskosyn och méanniskors lika varde. Inom
Hogskolan i Gavle bemoter vi varandra pa ett jamstallt, inkluderande och respektfullt satt. Vi som

1 Arbetsmiljopolicy for Hogskolan i Gavle HIG-STYR 2019/75
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arbetar och studerar pa Hogskolan i Gévle har ett gemensamt ansvar for att skapa en arbetsmiljo dar vi
kan kanna arbetsgladje och trivsel och dar vi verkar for principen om allas lika varde. Var arbetsmiljo
ska vara héllbar, framja halsa och stimulera till utveckling, kvalitet och effektivitet. Vi efterstravar en
jamn konsfordelning och ett aktivt arbete med lika villkor i alla delar av organisationen. Vi arbetar
systematiskt och malmedvetet for att forebygga och motverka krankande sarbehandling, trakasserier
och diskriminering. Det systematiska arbetsmiljo- och lika villkorsarbetet inom Hogskolan &r integrerat
i var verksamhet och féljer en given struktur. Vart arbetsmiljoarbete sker i samverkan dar medarbetare
och studenter har mojlighet till inflytande och delaktighet. Information om Hdgskolans systematiska
arbetsmiljo- och lika villkorsarbetet finns lattillganglig for alla medarbetare och studenter. Medarbetare
och studenter inom Hogskolan i Gavle bér ha kunskap om Hogskolans systematiska arbetsmiljo- och
lika villkorsarbetet arbete.

Arbetsmiljomal?

Arbetsmiljomalen for Hogskolan 2021-2024 omfattar hela Hogskolan och inkluderar &ven
studenternas arbetsmiljo. Arbetsmiljomalen utgar fran Hogskolans vision, verksamhetsidé och
karnvarden och utgor en malbild for det systematiska arbetsmiljoarbetet. Arbetsmiljomalen stracker sig
fram till 2024.

Hogskolans Arbetsmiljomal 2021-2024

%

Vi gar med "latta steg”

& A @ &

1. Vihar en tydlig 2. Vi har ett hdllbart 3. Vi har en hanterbar 4. Hogskolan | Gavle ar 5. Var medarbetardialog
organisation dar vision, ledarskap och arbetsbelastning ett jamstallt, inkluderande ar tydlig och meningsfull
verksamhetsidé och medarbetarskap och tillgangligt larosate

kamvarden genomsyrar
hela verksamheten

2 HIG-STYR 2020/82
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Arbetsmiljéplan3

Arbetsmiljoplan for Hogskolan 2021-2024 ar en overgripande central handlingsplan som utgar fran
Arbetsmiljomalen 2021-2024. Arbetsmiljoplanen stracker sig fram till 2024 och revideras arligen i
samband med den arliga uppféljningen av arbetsmiljoarbetet.

Rutiner for det systematiska arbetsmiljdarbetet

Hogskolans rutiner for det systematiska arbetsmiljoomradet tydliggors i Arbetsmiljoguiden pa
Hogskolans intranat under rubriken Arbetsmiljo. Arbetsmiljoguiden ger ett stéd och vagledning till
bade chefer, arbetsmiljobombud och medarbetare i det systematiska arbetsmiljoarbetet inom Hogskolan
i Gavle.

A
foreskrifter G‘\V
- 1
Arbetsmiljopolicy G:‘?O
Vart arbetsmiljdarbete <
och vara styrdokument
Uppgiftsfordelning | Samverkan

Framjande

Arbetsmiljokompetens arbetsmiljo

JNDERSOKNING OCH RISKBEDOMNING

Regelbundet | = ’*'aiskbed_o‘ma’ 7
Nar nagot hant | | Undersoka | .~ arbetsmiljon.

Infor forandringar | arbetsmiljon/ Ty

o — |1 Arshjul | | :
e \ / Handlingsplan
\ . Jforarbetsmiljon

Vad sager lagen? | Uppfoljning'ay| / T

arbetsmiljon

oA-
%
2
@)
<

Alkohol, tobak Anstallning Arbetsanpassning Arbetsskador

och droger ‘ och introduktion | och rehabilitering |  och tillbud | Brandskydd

'Po/\
" + 74
Diskriminering | Distansarbete Friskvard | Foéretagshalsovard | Forsta hjdlpen och krisstod ¢<‘\
) . - P

Hot ocr; vﬂa[dﬁ“ Kemislga 7 ‘ Kor:tors-;mh ”‘7 Orriganisrat;)fisk ochr ‘ Trai(aésérier oéh
arbetsmiljorisker datorarbetsplatsen social arbetsmilio | krankande sarbehandling
Arbetsmiljoguiden AN TY NIRRT

Brandskydd

Systematiskt brandskyddsarbete ingar som en del i det systematiska arbetsmiljoarbetet. Enligt lagen
om skydd mot olyckor (2003:778) ska alla organisationer arbeta systematiskt med brandskydd.

3 HIG-STYR 2020/161
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Samverkan i arbetsmiljoarbetet

Det systematiska arbetsmiljoarbetet inom Hogskolan i Gavle ar en standigt pagaende process dar dialog
och delaktighet utgér grundforutsattningarna. Samverkansforum for arbetsmiljoarbetet utgdrs av
nedanstdende arenor och stracker sig frdn Medarbetarsamtal till Arbetsmiljokommittén. En
arbetsmiljofraga ska utifran denna systematik kunna hénskjutas fran exempelvis en Arbetsplatstraff
vidare till Arbetsmiljogruppen for att sedan lyftas till Arbetsmiljokommittén om fragan &r av sadan
dignitet eller beror en hogskoledvergripande fraga.

* Medarbetarsamtal

*  Arbetsplatstraff/Avdelningsmote

*  Arbetsmiljégrupp/Arbetsmiljégrupp studenter
*  Arbetsmiljékommittén

Samverkansforum i arbetsmiljéarbetet

Medarbetarsamtal

APT/Avdelningsmote

Arbetsmiljogrupp/
arbetsmiljogrupp studenter

Arbetsmiljo-
kommitté

Medarbetarsamtal

Medarbetarsamtalet genomfors arligen och ar ett tillfalle for bade medarbetare och chef att fora en
tillbakablickande och framatsyftande dialog géllande uppdraget, ansvaret och arbetssituationen. |
medarbetarsamtalet samtalar chef och medarbetare bland annat om arbetsbelastning, trivsel, lika villkor
och social — och organisatoriska arbetsmiljoaspekter.

Mer information och stodmaterial for medarbetarsamtal finns pa Hogskolans intranat.
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Arbetsplatstraffar

Arbetsplatstraffar bygger pa allas delaktighet och dialog ar sjalva idén med arbetsplatstraffarna.
Arbetsplatstraffens syfte &r att 6ka inflytande och delaktighet i den egna verksamheten (se lokalt
kollektivavtal mellan Hogskolan i Gavle och personalorganisationerna om bland annat rutiner for
information och forhandling enligt MBL (HIG- STOD 2013/648)).

Arbetsplatstraffar ar en motesarena mellan chefer och medarbetare for att gemensamt arbeta med
utveckling, planering och uppféljning av den egna verksamheten.

Arbetsplatstraffarna ska skapa

«  Forstaelse for verksamheten och Hogskolan som helhet

«  Forstaelse for den egna verksamheten kopplad till 6vergripande mal
«  Okad delaktighet

«  Engagemang och samarbete

«  Okad stimulans och arbetsgladje

Mer information och stodmaterial for arbetsplatstraffar finns i arbetsmiljoguiden pa Hogskolans
intranat.

Arbetsmiljogrupper
Vid Hogskolan finns en arbetsmiljogrupp for respektive arbetsmiljoomrade/enhet.

Arbetsmiljogrupperna sammantrader minst fyra ganger per ar. Arbetsmiljogruppen har féljande
sammanséttning:

»  Akademichef, forvaltningschef eller motsvarande (ordférande)

*  Avdelningschefer

*  Arbetsmiljéombud

*  HR-specialist

» Fackliga representanter (2)

»  Akademisekreterare eller motsvarande (sekreterare)

* Andra befattningshavare och studentrepresentant kan adjungeras till arbetsmiljoégruppen vid
behov

« Representant per akademi (1), utses av akademichef. Utsedd representant ska aven inga i
arbetsmiljogrupp for studenter.
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Arbetsmiljogruppen behandlar bland annat fragor om

»  Upprattande av handlingsplan for arbetsmiljoarbetet

*  Uppfdljning av handlingsplan for arbetsmiljéarbetet

« Genomgang av situationen pa arbetsplatsen utifran det arbetsmiljoarbete som bedrivs
*  Sjukstatistik och foretagshalsovard

* Forandringar i verksamheten med risk- och konsekvensanalyser

Se bilaga 9, Instruktion for Arbetsmiljogrupp.

Arbetsmiljégruppen for studenter

Vid Hogskolan finns en arbetsmiljogrupp for studenter som sammantrader sex ganger per ar.
Arbetsmiljogruppen for studenter har féljande sammansattning:

» Avdelningschef for UBS (sammankallande), uppgiften kan delegeras

+  Studentombud

* Huvudstuderandearbetsmiljéombud

Studerandearbetsmiljoombud (3, en per akademi), utses av forening med karstatus

* Representant for Biblioteket (1), utses av bibliotekschefen

« Representant per akademi (1), utses av akademichef. Utsedd representant ska dven inga i
enhetens arbetsmiljogrupp.

* Representant for UBS-avdelningen (2), varav 1 ar representant fér Studenthalsan, utses av
avdelningschefen for UBS.

* Representant for FOS-avdelningen (1), utses av avdelningschefen for FOS

* Representant for IT-avdelningen(1), utses av avdelningschef for IT

Arbetsmiljogruppen behandlar bland annat fragor om

»  Upprattande och uppféljning av handlingsplan for studenternas arbetsmiljo.
« Genomgang av situationen i studiemiljon utifran det arbetsmiljo- och lika villkorsarbete som
bedrivs.

» Lokaler och dvrig utrustning for studenternas behov i studiesammanhang och
arbetsmiljomaéssiga krav.

Studentarenderapport fran Studentombudet.

Arbetsmiljokommittén

Arbetsmiljokommittén ar ett samradande organ som ska vara arbetsplatsens stod i att skapa en god
arbetsmiljo. Arbetsmiljokommitté (skyddskommitté) regleras i Arbetsmiljélagen.

Arbetsmiljokommittén bestar av foretradare for arbetsgivaren och for arbetstagarna samt for
studenterna. Foretrddare for de anstdllda utses av de lokala arbetstagarorganisationerna. For
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studentkaren ingar huvudstuderandearbetsmiljdombudet samt ett av studerandearbetsmiljoombuden.
Arbetsmiljokommittén leds av Rektor. Vid Hogskolan finns en Arbetsmiljokommitté som
sammantrader fyra ganger per ar.

Arbetsmiljokommittén har foljande sammanséttning:

Rektor (ordférande)

Forvaltningschef (vice ordférande)
Ovriga chefer direkt understillda rektor
HR-chef

Avdelningschef for UBS

Samordnare for lika villkor
Huvudarbetsmiljoombud
Arbetsmiljéombud (5)

Fackliga representanter (2)
Huvudstuderandearbetsmiljéombud samt 1 studerandearbetsmiljéombud
Sekreterare

Andra befattningshavare kan adjungeras till Arbetsmiljokommittén.

Arbetsmiljokommittén  behandlar  Gvergripande och strategiska fragor vid Hogskolan.
Arbetsmiljokommittén ska:

Verka for att Hogskolans faststallda arbetsmiljé- och lika villkorsmal uppnas.

Planera och folja upp Hogskolans centrala handlingsplan for arbetsmiljoarbetet
(Arbetsmiljoplan).

Identifiera och samordna behovet av arbetsmiljo- eller lika villkorsutbildning inom
Hogskolan.

Planera, félja och folja upp foretagshalsovardens insatser av 6vergripande karaktar.
Arligen folja upp Studenthélsans verksamhet avseende dvergripande insatser.

Planera och félja upp centrala organisations- och verksamhetsforandringar.
Identifiera/planera och félja upp anvandning av &mnen som kan foranleda ohalsa eller
olycksfall.

Foélja upp sjukstatistik samt arbetsanpassnings- och rehabiliteringsverksamhet fér anstéllda
inom Hogskolan.

Verka for att integrera studenternas arbetsmiljoarbete i ordinarie verksamhet.
Planera for nybyggnationer, andringar av befintliga lokaler eller utrustningsfragor som har
paverkan pa arbetsmiljon generellt.

Se bilaga 8, Instruktion for Arbetsmiljokommittén.
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Process for det systematiska arbetsmiljoarbetet

Arbetsmiljohjulet ger en Overblick over systematiken och strukturen for arbetsmiljoarbetet inom
Hogskolan och synliggor kopplingen till Arbetsmiljomalen och Arbetsmiljoplanen. Cirkeln
symboliserar verksamheten under aret dar arbetsmiljofragor integreras, kontinuerligt hanteras och foljs
upp pa olika nivaer i samverkansforum. Varje kvartal innehaller faststallda aktiviteter som for
arbetsmiljoarbetet framét. Arligen sker en uppféljning av arbetsmiljdarbetet. Uppféljningen ger
vagledning for arliga centrala prioriteringar av arbetsmiljo- och lika villkorsarbetet inom Hogskolan.

Arshjul for arbetsmiljdarbetet inom Hogskolan i Gavle

Arbetsmiljopolicy

Arbetsmiljomal 2021-2024

av
Arbetsmiljorond » ‘%
Medarbetarundersokning « 3
Studentenkat » Handingaplan upprittas
Egenkontroil av brandskydd » S Yo %
uar gar
genomfora
Uppfolining av handiingaplan ‘
Kontinuerfiga rekbaddémningar k
genomfors Medarbetarsamtal g
Arbetsmiljogrupp Arbetsmiljogrupp
HT . : vT
Studenter/3 ggr per termin Studenter/3 ggr per termin
Uppfoijning av handlingaplan Uppfoljning av handlingaplan
Kontinuerlig rskbedémning Kontinuerliga riskbedomningar
genomférs genomférs

’ 4

\
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Styrning

Arbetsmiljomalen tydliggor Hogskolans mal for arbetsmiljo- och lika villkorsarbetet under angiven
period och utgor en central styrning och malbild for arbetsmiljéarbetet inom Hogskolan (HIG-STYR
2020/82).

Arbetsmiljoplanen ar en 6vergripande handlingsplan for Hogskolans arbetsmiljoarbete och utgar fran
Arbetsmiljomalen (HIG-STYR 2020/161).

Uppféljning av arbetsmiljoarbete Arligen genomférs en uppféljning av arbetsmiljarbetet inom

Hogskolan som en del i det systematiska arbetsmiljoarbetet. Uppféljningen ar dels en uppféljning av
Hogskolans Arbetsmiljoplan och dels en uppféljning av det systematiska arbetsmiljéarbetet SAM.

Avdelningen for HR sammanstaller uppféljningen som redovisas i en arlig rapport. Rapporten
presenteras i Arbetsmiljokommittén och ligger till grund foér eventuella kommande prioriteringar.

Information och stodmaterial for uppféljning av arbetsmiljoarbetet finns i Arbetsmiljoguiden pa
Hogskolans intranat.

Prioritering av centrala arbetsmiljomal gors varje ar med utgangspunkt i den arliga uppféljningen
av arbetsmiljcarbetet. De arliga prioriteringarna bereds i ledningens arbetsmiljodialog och presenteras
i Arbetsmiljokommittén i borjan av aret. Ledningens forum for arbetsmiljodialog bereder, utvecklar
och féljer upp hdgskolans strategiska och dvergripande arbetsmiljoarbete infor Arbetsmiljokommittén.

Centrala aktiviteter (cirkelns mitt)
Arbetsmiljomal och handlingsplaner

Enheterna

Arbetsmiljo- och lika villkorsmal samt handlingsplaner for enheternas specifika arbetsmiljoarbete
upprattas arligen i varje enhets verksamhetsplan med utgangspunkt i Hogskolans Gvergripande
arbetsmiljomal och arbetsmiljoplan. Enhetens arbetsmiljomal och handlingsplan kan ge styrning och
vagledning till avdelningarnas arbetsmiljomal och handlingsplaner.

Avdelningarna
Arbetsmiljomal och handlingsplaner for avdelningarnas arbetsmiljoarbete upprattas arligen med
utgangspunkt i respektive enhets arbetsmiljomal och arbetsmiljoplan. Resultat fran

medarbetarundersékningen och andra avdelningsspecifika arbetsmiljéfragor utgor ocksa en grund for
avdelningsspecifika arbetsmiljomal och handlingsplaner.

Arbetsmiljoméalen och handlingsplanerna foljs kontinuerligt upp under aret i respektive
arbetsmiljogrupp samt vid arbetsplatstraffar.
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Arbetsmiljomal och handlingsplan for studenternas arbetsmiljoarbete ar samma som Hdogskolan
Arbetsmiljomal och arbetsmiljoplan. Dock konkretiseras den dvergripande arbetsmiljoplanen i en arlig
&tgardsplan. Atgardsplanen beslutas och féljs upp i Arbetsmiljogrupp for studenter. Utvardering av
arets arbete och prioriteringar infor kommande ar sker i samma struktur som Gvrigt systematiskt
arbetsmiljoarbete vid Hogskolan.

Riskbedémningar genomfors kontinuerligt i samband med férandringar av verksamheten eller pa
forekommen anledning. Riskbeddémningar ar ett verktyg for att framja en god arbetsmiljo, férebygga
ohdlsa, identifiera risker i verksamheten och i ett tidigt skede tydliggéra eventuella arbetsmiljomassiga
konsekvenser.

Information och stodmaterial for riskbedémningar finns i Arbetsmiljoguiden pa Hogskolans intranat.

Samverkansforum i arbetsmiljoarbetet s& som medarbetarsamtal, arbetsplatstraffar,
arbetsmiljogrupper och arbetsmiljokommittén utgor plattformen for arbetsmiljoarbetet inom

Hogskolan. | dessa forum lyfts arbetsmiljofragor pa olika nivaer i organisationen. Samverkansforum
bidrar till struktur, delaktighet och dialog for arbetsmiljoarbetet inom Hégskolan.

Information om samverkansforum i arbetsmiljoarbetet finns i Arbetsmiljoguiden pa Hogskolans
intranat.

Medarbetarundersdkning ar en hdgskoledvergripande undersékning som méter den organisatoriska
och sociala arbetsmiljon inom Hogskolan. Undersokningen genomfors vartannat ar eller vid behov.

Studentenkéat genomfors vartannat ar eller vid behov. Arbetsmiljégrupp for studenterna initierar och
samordnar denna i samarbete med avdelningen for HR. Studentundersékningen utgor en del av
maétningen, systematiken och uppféljningen av studenternas arbetsmiljo.

Information om studentenkaten finns pa Hogskolans intranét.

Arbetsmiljéronder genomfors en gang per ar i syfte att identifiera risker och grad av tillganglighet i
den fysiska arbetsmiljon i enlighet med rutin HIG-STYR 2023/22. Vid arbetsmiljéronderna deltar
arbetsmiljdombud och chef. | samband med ronderna upprattas ett protokoll som sedan sammanstélls i
en handlingsplan for den fysiska arbetsmiljon. Avdelningschefen ar ansvarig for innehallet och
uppféljningen av handlingsplanen.

Handlingsplanen presenteras och f6ljs kontinuerligt upp vid enhetens arbetsmiljogrupp under aret.

Arbetsmiljérond student genomfors en gang per ar i syfte att identifiera risker och grad av
tillganglighet i den fysiska arbetsmiljon rutin HIG-STYR 2023/22. Avdelningschef for Utbildningsstod
(UBS) initierar och samordnar arbetsmiljérond avseende studenternas arbetsmiljo. Detta sker i enlighet
med arshjulet for det systematiska arbetsmiljoarbetet (SAM). Vid arbetsmiljérond gallande
studenternas arbetsmiljo deltar huvudstuderandearbetsmiljoombud, avdelningschef for UBS,
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representant for avdelningen Fastighet och service och representant for fastighetségaren. | samband
med rond upprattas ett protokoll och det &r avdelningschef for UBS som &r ansvarig for innehallet i
protokollet. Protokollet ligger sedan till grund for prioriteringar i arbetsmiljoplan for studenter, den
planen upprattas av Arbetsmiljogrupp for studenter.

Mer information och stodmaterial for arbetsmiljorond finns i Arbetsmiljoguiden pa Hogskolans
intranét.

Egenkontroll av brandskydd genomférs arligen i samband med eller nérliggande den arliga
arbetsmiljéronden. Brandskyddsansvarig (sdkerhetsansvarig inom Hdgskolan) initierar och samordnar
egenkontroll av brandskyddet och ansvarar for att ett protokoll upprattas. En kopia pa protokollet
lamnas till den ansvarig chef, samt till ordférande i arbetsmiljogruppen. Protokollet presenteras vid
kommande arbetsmiljégrupp.

Mer information och stodmaterial for egenkontroll finns pa Hogskolans intranét.

Forteckning 6ver bilagor

Blankett for rektors uppgiftsfordelning i arbetsmiljoarbetet, se bilaga 1
Blankett for vidaredelegation av arbetsmiljéuppgifter, se bilaga 2
Blankett for returnering av arbetsmiljéuppgifter, se bilaga 3
Instruktioner for huvudarbetsmiljéombud, se bilaga 4

Instruktioner for arbetsmiljdombud, se bilaga 5

Instruktioner for huvudstuderandearbetsmiljéombud, se bilaga 6
Instruktioner for studerandearbetsmiljéombud, se bilaga 7
Instruktioner for Arbetsmiljokommittén, se bilaga 8

Instruktioner for arbetsmiljogrupp, se bilaga 9

Instruktion for arbetsmiljogrupp for studenter, se bilaga 10
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Bilaga 1 Fordelning av arbetsmiljéuppagifter, rektor-enhetschef

Rektor for Hogskolan i Gavle, fordelar arbetsmiljoarbetsuppgifter i syfte att fraimja en god arbetsmiljo
och en verksamhet fri fran diskriminering. Rektor fordelar arbetsmiljouppgifter till:

Namn Enhet

Fr&n och med till och med

Vi har i dag kommit dverens om vilka uppgifter fordelningen omfattar samt att mottagaren har resurser,
befogenheter och den kompetens som krévs for att utfora dessa uppgifter pa ett tillfredsstéllande sétt.

Mottagaren av uppgifterna ska vid brist pd kunskaper, kompetens, resurser eller befogenheter
underréatta uppgiftsfordelaren och vid behov skriftligen aterfora tilldelade uppgifter.

Ett original av detta dokument ska efter undertecknande séndas till registrator. Bada parter erhaller
varsin kopia av dokumentet som utgangspunkt for arlig avstamningen och uppféljningen av
uppgiftsfordelningen.

Datum

Underskrift, Rektor Underskrift, Enhetschef
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Fordelningen galler foljande uppgifter:

Om ingen vidare fordelning av arbetsmiljéuppgifter sker ansvarar enhetschef for de
arbetsmiljouppgifter som preciseras i bilaga 2.

Efter vidare fordelning av arbetsmiljouppgifter till respektive avdelningschef ansvarar enhetschef for
att:

«  Genom uppfdljning bevaka att det systematiska arbetsmiljéarbetet inom respektive
arbetsmiljoomrade fungerar och bedrivs i enlighet med kraven i arbetsmiljclagen,
diskrimineringslagen, annan lagstiftning med betydelse for arbetsmiljon, foreskrifter
som har meddelats med stdd av lag, Hogskolans arbetsmiljopolicy, avtal och lokala
rutiner.

«  Arligen redovisa det systematiska arbetsmiljé- och lika villkorsarbetet inom respektive
arbetsmiljoomrade.

» Fordela uppgifter i arbetsmiljoarbetet, fortldpande bevaka att uppgiftsfordelningen
fungerar i praktiken, vid behov géra andringar i fordelningen samt bevaka och félja upp
kravet pa utbildning for dem som tilldelas uppgifter i det systematiska
arbetsmiljoarbetet.

+  Sakerstélla att all verksamhet inom respektive arbetsmiljoomrade avseende personal,
studenter och lokaler omfattas av genomford fordelning av uppgiftsfordelning, eller
genom Gverenskommelser med andra arbetsgivare i fraga om gemensamma
arbetsstéllen.

« Returnera uppdraget om uppgiftsfordelning till Hogskolans rektor da befogenheter,
resurser eller kompetens inte ar tillrackliga.
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Bilaga 2 Fordelning av arbetsmiljuppgifter, enhetschef-avdelningschef

Enhetschef fordelar arbetsmiljoarbetsuppgifter i syfte att framja en god arbetsmiljo och en verksamhet
fri fran diskriminering. Enhetschef fordelar arbetsmiljouppgifter till:

Namn Enhet och avdelning

Fran och med till och med

Vi har i dag kommit 6verens om vilka uppgifter fordelningen omfattar (se nedanstaende forteckning)
samt att mottagaren har resurser, befogenheter och den kompetens som kravs for att utfora dessa
uppgifter pa ett tillfredsstallande satt.

Mottagaren av uppgifterna ska vid brist pa kompetens, resurser eller befogenheter underrétta
uppgiftsfordelaren och vid behov skriftligen aterfora tilldelade uppgifter.

Ett original av detta dokument ska efter undertecknande séndas till registrator. Bada parter erhaller
varsin kopia av dokumentet som utgangspunkt for arlig avstamningen och uppféljningen av
uppgiftsfordelningen.

Datum

Underskrift, uppgiftsfordelare Underskrift, mottagare av uppgifter
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Fordelningen géller foljande uppagifter:

+  Organisera arbetsmiljoarbetet inom respektive verksamhetsomrade.

* Undersok och riskbeddm regelbundet, och vid behov, den fysiska, organisatoriska och sociala
arbetsmiljon, vidta atgarder och folj upp att tgarderna har fatt effekt. | detta arbete ska dven
risk for diskriminering inkluderas.

Setill att kompetensbehov inom arbetsmiljoomradet tillgodoses och vid behov vidarefordela
arbetsmiljouppagifter.

«  Genomfor risk-/konsekvensbedomning vid forandring i verksamheten, galler saval fysiska
som social- och organisatoriska forandringar samt tillgédnglighetsaspekter, och genomfor de
atgarder som behovs.

« Ha kunskap om och uppmérksamma tecken pa diskriminering, trakasserier, sexuella
trakasserier, mobbning eller annan krankande sérbehandling. Vidta atgarder for att forebygga
forhallanden i arbetsmiljon som skulle kunna ge upphov till detta och vid behov hantera
uppkomna situationer.

* Vid kdnnedom om att en medarbetare eller student anser sig ha blivit utsatt for trakasserier
och/eller sexuella trakasserier, se till att omstéandigheterna utreds och i forekommande fall
vidta de atgarder som skaligen kan kravas for att forhindra fortsatta trakasserier.

Erbjud medarbetarsamtal varje ar dar fragor om organisatorisk, social och fysisk arbetsmiljo
samt lika villkor tas upp.

« Samverka med anstallda och studenter for en god arbetsmiljo. Skapa forutsattningar for
medarbetare och studenter att vara delaktiga i arbetsmiljoarbetet. Regelbundet samla alla
medarbetare till arbetsplatstraffar dar arbetsmiljofragor &r ett fortlopande tema bland andra
verksamhetsfragor.

« Sdkerstdlla att anstallda och studenter far adekvat och tillracklig introduktion pa
arbetsplatsen. Vid behov utse en introduktionsansvarig.

» Se till att det &r tydligt for dina medarbetare vilka arbetsuppgifter som ska utforas, vilket
resultat som ska uppnas, vem de kan véanda sig till for stod och hjélp i arbetet, och vid behov
prioritera arbetsuppgifter om tillganglig tid inte racker till.

« | samverkan med medarbetare arligen uppratta en handlingsplan for arbetsmiljoarbetet utifran

enhetens arbetsmiljomal, matningar och undersékningar av arbetsmiljon som exempelvis
student- och medarbetarundersdkningar, arbetsmiljéronder, riskbedémningar etc.

19



STYRDOKUMENT

@
Styrdokumentsstruktur: Rutin
o Dnr: 2017/144
HOGSKOLAN
I GAVLE

» Kontinuerligt félja upp handlingsplanen vid arbetsmiljégruppens méten samt vid
arbetsplatstraffar.

 Kontrollera att beslutade atgarder genomfors och f6ljs upp.

Vid behov lyfta arbetsmiljofragor till narmast éverordnad chef, arbetsmiljogrupp eller
arbetsmiljokommittén.

» Sakerstélla att roller, ansvar och information avseende det systematiska arbetsmiljoarbetet ar
tydligt och finns tillganglig for medarbetare och studenter.

+  Sakerstélla att information avseende studenternas arbetsmiljo synliggdrs inom
verksamhetsomradet.

»  Utreda arbetsskador och allvarliga tillbud tillsammans med arbetsmiljéombud och vid behov
HR-specialist. Vidta atgarder for att forhindra att det hander igen.

» Sakerstalla att studenter informeras om rutiner for anmalan av tillbud och arbetsskador.

Sakerhet

+  Sékerstélla att medarbetare och studenter far information om det systematiska
arbetsmiljoarbetet, det systematiska brandskyddsarbetet och eventuella riskfyllda
arbetsmiljoforhallanden. Sakerstalla att medarbetare och studenter far information om
eventuella skyddsanordningar och deras funktion, plats for forsta-hjalpen-utrustning,
brandslackare, utrymningsvagar och utrymningsplatser och sékra platser.

»  Sakerstéll att medarbetare och studenter som verkar inom laboratorie- och/eller
verkstadsmiljoé har adekvat utbildning och kunskap om labb- och/eller verkstadssakerhet.
Sékerstall att de har tagit del av instruktioner och har kunskap om hur skyddsanordningar och
skyddsutrustningar anvands.

Se till att erforderliga anmalningar gjorts och giltiga tillstand finns for verksamheten,

t.ex. avseende brandfarliga produkter och andra halsofarliga &mnen som A- och B-listade
kemikalier, samt sakerstall att dessa hanteras och forsvaras korrekt.

Se till att teknisk utrustning regelbundet underhalls, kontrolleras och besiktigas.

Sakerstall att skyddsanordningar fungerar, underhalls och besiktigas, ex. varningsskyltar,
6gondusch, nddsignal/utrymningssignal och nodstopp.
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Halsa/ arbetsanpassning/ rehabilitering

Kommunicera l6pande med dina medarbetare sa att tidiga tecken pa ohélsa uppméarksammas
och kan hanteras i ett tidigt skede.

Folja upp sjukfranvaron bland dina medarbetare sa att tecken pa eventuell arbetsrelaterad
ohdlsa identifieras och hanteras.

Genomfora rehabiliteringsutredningar och rehabiliteringsinsatser samt atgarder for
arbetsanpassning. Ta initiativ till och fortlopande uppratthalla kontakt med sjukskriven
anstalld.

Genomfora riskbedomningar avseende arbetsbelastningen for évriga medarbetare da en
medarbetare ar sjukskriven en langre period.

Hot och vald

Sakerstalla att det arligen eller vid behov genomfors riskbedémning for hot och vald
(integreras i arbetsmiljéronden).

Sakerstalla att det arligen eller vid behov genomfors riskbeddmning avseende ensamarbete
(integreras i arbetsmiljéronden).

Brandskydd

Tillse att forestandare for brandfarlig vara ar utsedd, om verksamheten ar av sadan karaktar.
Sékerstalla att arlig egenkontroll av brandskyddet utfors, (se brandansvariges roll).

Sékerstalla att eventuella lokala rutiner for brandskyddsarbetet inom verksamheten utarbetas
(se brandansvariges roll).

Sékerstalla att information om utrymningssakerhet finns tillgangliga for studenter och
anstéllda (se brandansvariges roll).
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Bilaga 3 Returnering av arbetsmiljéuppgifter

Namn pa den som returnerar arbetsmiljéuppgifter Enhet, avdelning

Vilken eller vilka uppgifter jag vill returnera.

Anledning till returneringen?

Ett original av detta dokument ska efter undertecknande séndas till registrator. Bada parter erhaller
varsin kopia av dokumentet som utgangspunkt for arlig avstamningen och uppféljningen av
uppgiftsfordelningen.

Gavle den

Underskrift av den som returnerar

Underskrift, mottagaren av returneringen
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Bilaga 4 Instruktion for huvudarbetsmiljombud

Huvudarbetsmiljoombudets uppgift &ar att:

genom samverkan bidra till en sund, séker, inkluderande och stimulerande arbetsmiljé, som framjar
hélsa, arbetsgladje och kvalitet inom Hogskolan i Gévle.

Huvudarbetsmiljdombudet utses av arbetstagarorganisationerna gemensamt och utfor sitt uppdrag
inom tjansten.

Det hor till huvudarbetsmiljombudets uppgift att halla sig kunnig om:

Arbetsmiljoforhallanden inom sitt verksamhetsomrade ur socialt, organisatoriskt och
fysiskt perspektiv.

Forandringar som planeras av verksamhet och organisation inom verksamhetsomradet.
Konsekvenser som dessa forandringar skulle kunna fa ur ett arbetsmiljoperspektiv.

Innehallet i arbetsmiljo- samt diskrimineringslagstiftningen och de foreskrifter och
allmanna rad fran arbetsmiljoverket som ar tillampliga.

Annan lagstiftning (till exempel brandlagstiftning) och information i den utstrackning
denna har betydelse for den verksamhet som bedrivs.

Till huvudarbetsmiljombudets arbetsuppgifter hor féljande:

Delta i planering av organisationsférandringar, personalutbildning, inférande av ny
teknik och arbetsmetoder samt annan planering som &r av betydelse for
arbetsmiljoarbetet.

Ge stad till arbetsmiljdombud och samordna deras verksamhet.

Delta i arbetsmiljoronder i gemensamma, ej enhetsspecifika lokaler.

Huvudarbetsmiljbombudet har ratt att:

Under ordinarie arbetstid samla alla arbetsmiljéombud inom sitt verksamhetsomrade for
information i aktuella arbetsmiljofragor.

Gora framstéallning om arbetsmiljoforbattrande atgarder till Arbetsmiljokommittén.
Pakalla ingripande av tillsynsorgan om framstallning till Arbetsmiljokommittén inte
leder till erforderligt resultat inom rimlig tid.

Pakalla Arbetsmiljokommitténs behandling av arbetsmiljéfraga.
Foretrada arbetsmiljoombud i fraga som ror flera arbetsmiljéomraden.
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Bilaga 5 Instruktion for arbetsmiljoombud

Arbetsmiljoombudets uppgift ar att:

genom samverkan bidra till en sund, séker, inkluderande och stimulerande arbetsmiljé, som framjar
hélsa, arbetsgladje och kvalitet inom Hogskolan i Gévle.

Arbetsmiljoombudet foretrader arbetstagarna i arbetsmiljofragor inom sitt verksamhetsomrade.
Arbetsmiljoombudet ska verka for tillfredsstallande arbetsmiljforhallanden i enlighet med
arbetsmiljo- och diskrimineringslagstiftningen. Arbetsmiljoombudet ska ocksa soka vinn om
arbetstagarnas medverkan i detta arbete samt vara en resurs och samtalspartner till ansvarig chef.
Arbetsmiljéombudet utfor sitt uppdrag i tjansten. Arbetsmiljéombudet har inte, i sin egenskap av att
vara arbetsmiljoombud, nagot ansvar for arbetsmiljon i juridisk mening och kan darfor inte stéllas till
svars for brister i arbetsmiljon eller for att atgarder inte genomfors. Det hor inte till
arbetsmiljoombudets uppgifter att sjalv svara for att genomféra atgarder for att undanrdja brister i
arbetsmiljon.

Det hor till arbetsmilipombudets uppgift att halla sig kunnig om:

*  Arbetsmiljoforhallanden inom sitt verksamhetsomrade ur socialt, organisatoriskt och
fysiskt perspektiv.
Forandringar som planeras av verksamhet och organisation inom verksamhetsomradet.

»  Konsekvenser som dessa forandringar skulle kunna fa ur ett arbetsmiljoperspektiv.

* Innehallet i arbetsmiljolagstiftningen och de foreskrifter och allménna rad fran
Arbetsmiljoverket som éar tillamplig inom verksamhetsomradet.

* Annan lagstiftning (till exempel diskriminerings- och brandlagstiftning) och information i
den utstrackning denna har betydelse for den verksamhet som bedrivs.

* Innehdllet i de centrala parternas avtal, 6verenskommelser med mera som har betydelse ur
arbetsmiljosynpunkt.

Till arbetsmiljbombudets arbetsuppgifter hor att:

*  Uppmarksamma ansvarig chef pa eventuella brister i arbetsmiljon sa att dessa sa snart som
mojligt uppmarksammas och atgardas.

» Deltai planeringen av organisationsforandringar, personalutbildning, inférande av ny
teknik och arbetsmetoder, planering av anvéndning av &mnen som kan medfdra ohélsa
eller olycksfall samt i annan planering som &r av betydelse ur arbetsmiljoperspektiv.

* StOdja arbetsgivare i det systematiskt arbetsmiljoarbete.

* Delta vid upprattande av lokal handlingsplan i arbetsmiljéarbetet.

* Yittra sig 6ver ny- och ombyggnadsarenden, inrednings- och utrustningsarenden.
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Vid signaler pa arbetsrelaterad ohélsa eller annan bristande anpassning av arbetet till
arbetstagarnas forutsattningar och behov, ta initiativ till att atgarder genomfors for att
forbattra och anpassa arbetsmiljon.

Delta i arbetsmiljoérond och andra arbetsmiljoundersdkningar inom sitt
verksamhetsomrade.

Delta i moten inom enheten dar arbetsmilj6fragor behandlas.

Medverka vid introduktion av nyanstéllda.

Delta vid utredning av arbetsskada.

Arbetsmiljdombudet har ratt att:

Pakalla arbetsmiljosamtal med ansvarig chef dar saval social- och organisatoriska som
fysiska arbetsmiljofragor i verksamheten diskuteras.

Sjalv foreta regelbunden inspektion av sitt arbetsmiljoomrade.

Delta vid brandéversyn.

Delta vid Akademiska hus eller annan hyresvérds slutbesiktning av ny-, om- och
tillbyggnad.

Begara arbetsmiljorond eller annan undersokning och kontroll av arbetsmiljoforhallandena
inom sitt verksamhetsomrade genomfors.

Fortlépande och i god tid bli underrattad om férandringar av betydelse for arbetsmiljon
inom sitt verksamhetsomrade.

Med hansyn till sekretesslagstiftning ta del av de handlingar och erhalla de upplysningar i
ovrigt som &r av betydelse ur arbetsmiljosynpunkt.

Efter dverenskommelse med ansvarig chef samla arbetstagarna inom sitt
verksamhetsomrade under ordinarie arbetstid for information i aktuella arbetsmiljofragor,
alternativt delta pa arbetsplatstraff eller avdelningsmote for att ge information i aktuella
arbetsmiljofragor.

Vanda sig till HR- specialist for stod i arbetsmiljofragor inom sitt verksamhetsomrade.
Pakalla Arbetsmiljokommitténs behandling av arbetsmiljéfraga.

Pakalla ingripande av tillsynsorgan (till exempel Arbetsmiljoverket eller brandmyndighet)
om framstéllning till ansvarig chef inte leder till erforderligt resultat inom rimlig tid.

Om visst arbete innebdr omedelbar och allvarlig fara for arbetstagares liv och hélsa och
rattelse inte genast uppnas genom arbetsgivarens forsorg, bestimma att arbetet ska
avbrytas i avvaktan pa stallningstagande av Arbetsmiljoverket.

Fa skriftlig bekraftelse fran ansvarig chef pa framstallning som arbetsmiljdombudet har
lamnat in.
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Bilaga 6 Instruktion for huvudstuderandearbetsmiljoombud

Huvudstuderandearbetsmiljoombudets uppgift &r att:

genom samverkan bidra till en sund, séker, inkluderande och stimulerande arbetsmiljé, som framjar
hélsa, arbetsgladje och kvalitet inom Hogskolan i Gévle.

Huvudstuderandearbetsmiljdombudet utses av forening med karstatus.

Det hor till huvudstuderandearbetsmilisombudets uppgift att halla sig kunnig om:

Arbetsmiljoforhallanden av betydelse for studenterna.

Forandringar av betydelse for studenternas arbetsmiljo.

Innehallet i arbetsmiljo- och diskrimineringslagstiftningen och de foreskrifter och
allmanna rad fran Arbetsmiljoverket som éar tillamplig inom verksamhetsomradet.
Annan lagstiftning (till exempel brandlagstiftning) och information i den utstrackning
denna har betydelse for studenternas arbetsmiljo.

Innehallet i arbetsmiljolagstiftningen och de foreskrifter och allmanna rad fran
Arbetsmiljoverket som éar tillamplig inom verksamhetsomradet.

Till huvudstuderandearbetsmiljpombudets arbetsuppgifter hor att:

Delta i planering av organisationsférandringar, inférande av ny teknik och arbetsmetoder
samt annan planering inom verksamheten som &r av betydelse for studenternas arbetsmiljo.
Ge stdd till studerandearbetsmiljéombud och samordna dess verksamhet.

Delta i framtagande av arbetsmiljoenkat for studenter och efterarbete med analys och
atgardsplan.

Delta i arbetsmiljérond for studenter

Huvudstuderandearbetsmiljbombudet har rétt att:

Foretrada studerandearbetsmiljoombud i fraga som ror flera arbetsmiljéomraden.

Samla alla studerandearbetsmiljoombud inom sitt verksamhetsomrade for information i
aktuella arbetsmiljofragor.

Gora framstallning om arbetsmiljoforbattrande atgarder till
Arbetsmiljckommittén och pakalla Arbetsmiljokommitténs behandling av arbetsmiljofraga.

Pakalla ingripande av tillsynsorgan om framstallning till Arbetsmiljokommittén inte leder
till erforderligt resultat inom rimlig tid.
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Bilaga 7 Instruktion for studerandearbetsmiljoombud

Studerandearbetsmilidombudens uppgift ar att:

genom samverkan bidra till en sund, séker, inkluderande och stimulerande arbetsmiljé, som framjar
hélsa, arbetsgladje och kvalitet inom Hogskolan i Gévle.

Studerandearbetsmiljoombudet foretrader studenterna inom sitt verksamhetsomrade. Ombudet ska
verka for tillfredsstallande arbetsmiljo- och studieforhallanden i enlighet med arbetsmiljo- och
diskrimineringslagstiftningen. Studerandearbetsmiljoombudet ska verka for att studenterna intresserar
sig for, far kunskap om och deltar i stravandena att skapa en god arbets- och studiemiljo samt vara en
resurs och samtalspartner till ansvarig chef. Studerandearbetsmiljdombudet bor vid tilltrade ta initiativ
till kontakt med ansvarig chef vid berdrd akademi eller motsvarande. Studerandearbetsmiljoombudet
har inte, i sin egenskap av att vara studerandearbetsmiljoombud, nagot ansvar for arbetsmiljon i juridisk
mening och kan darfor inte stallas till svars for brister i arbetsmiljon eller for att atgarder inte
genomfors. Det hor inte till studerandearbetsmiljdombudets uppgifter att sjalv svara for att genomféra
atgarder for att undanroja brister i arbetsmiljon.

Det hor till studerandearbetsmiljipombudets uppgift att inom sitt verksamhetsomrade halla sig
kunnig om:

*  Arbetsmiljoéforhallanden av betydelse for de studerande.

* Forandringar av betydelse for studenternas arbetsmiljo.

* Innehallet i arbetsmiljolagstiftningen och de foreskrifter och allménna rad fran
Arbetsmiljoverket som ér tillampliga.

* Annan lagstiftning (till exempel diskrimineringslagen och brandlagen) i den utstrackning
denna har betydelse for de studerandes arbetsmiljo.

* Innehallet i de centrala parternas avtal, 6verenskommelser med mera som har betydelse ur
arbets- och studiemiljosynpunkt.

Till studerandearbetsmiljbombudets arbetsuppgifter hor att inom sitt verksamhetsomrade:
* Tainitiativ till att brister i de studerandes arbetsmiljo sa snart som majligt uppmarksammas
och atgardas.

* Deltai planeringen av sadana fragor som paverkar de studerandes arbetsmiljo.
Studerandearbetsmiljbombudet har ratt att inom sitt verksamhetsomrade:

* Vid behov péakalla samtal om de studerandes arbetsmiljé med avdelning chef eller
motsvarande.

* Fortlépande och i god tid bli underréttad om féréandringar av betydelse for de studerandes
arbetsmiljo av avdelningschef eller motsvarande.

*  Faskriftlig bekraftelse pa framstéllning som studerandearbetsmiljdombudet har lamnat in.

27



STYRDOKUMENT

@
Styrdokumentsstruktur: Rutin
o Dnr: 2017/144
HOGSKOLAN
I GAVLE

Bilaga 8 Instruktion till Arbetsmiljokommitté

Arbetsmiljokommitténs uppgift ar att:
genom samverkan bidra till en sund, séker, inkluderande och stimulerande arbetsmiljé, som framjar
hélsa, arbetsgladje och kvalitet inom Hogskolan i Gévle.

Utover detta ska arbetsmiljokommittén:

*  Verka for att Hogskolans faststéllda arbetsmiljo- och lika villkorsmal uppnas.

* Planera och félja upp centrala arbetsmiljomal och Hogskolans centrala handlingsplan for
arbetsmiljoarbetet (Arbetsmiljoplan).

* ldentifiera och utveckla frémjande och forebyggande faktorer i arbetsmiljon.

* ldentifiera risker for diskriminering.

* ldentifiera och samordna behovet av arbetsmiljéutbildning inom Hogskolan.

* Planera och folja upp foretagshalsovarden av évergripande karaktar.

* Planera och folja upp centrala organisations- och verksamhetsforandringar.

* ldentifiera/planera och folja upp anvéndning av dmnen som kan foranleda ohélsa eller
olycksfall.
Folja och folja upp sjukstatistik samt arbetsanpassnings- och rehabiliteringsverksamhet for
anstallda inom Hogskolan.

* Verka for att integrera studenternas arbetsmiljoarbete i ordinarie verksamhet.

*  Planera for nybyggnationer, andringar av befintliga lokaler eller utrustningsfragor som har
paverkan pa arbetsmiljon generellt.

*  Uppmarksamma aktuella fragor som lyfts fran arbetsmiljogrupperna inom Hogskolan.

*  Uppmarksamma aktuella fragor som véckts av huvudarbetsmiljoombud, arbetsmiljéombud
eller studerandearbetsmiljoombud.
Informera om hélso- och arbetsmiljéundersdkningar och dvriga kartlaggningar av Hogskolans
arbetsmiljo.

Under aret aterkommande punkter till Arbetsmiljokommitténs dagordning

» Genomgang av den arliga uppféljningen av arbetsmiljoarbetet samt eventuella prioriteringar i
Arbetsmiljoplan och Arbetsmiljomal for Hogskolan (Q1).

Arlig uppféljning av tillbud- och arbetsskadeanmélningar (Q1.)

Arlig redogorelse av foretagshalsovardsinsatser inom Hogskolan (Q1).

*  Uppfdljning av sjuktal och sjukstatistik for anstéllda inom Hégskolan (Q1)

 Arlig genomgang av brandsikerheten inom Hogskolan (Q4).

*  Fragor/uppdrag som bor lyftas/stéllas till arbetsmiljégrupperna (Q1,Q2,Q3,Q4)

* Hélsoframjande insatser och hélsoframjande faktorer i arbetsmiljoarbetet, goda exempel

(Q1,Q2,Q3,Q4).
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Ovriga punkter till dagordningen pa férekommen anledning

* Planering/uppféljning av centrala organisations- och verksamhetsféréandringar.
Aktuella byggnads-, inrednings- och utrustningsfragor som har paverkan pé& arbetsmiljon
generellt.

* Identifiera och samordna behovet av arbetsmiljéutbildning inom Hégskolan.

*  Uppmarksamma aktuella fragor som lyfts fran arbetsmiljogrupperna inom Hagskolan.

»  Uppmarksamma aktuella fragor som vackts av huvudarbetsmiljombud, arbetsmiljcombud
eller studerandearbetsmiljéombud.

* Rapporter om halso- och arbetsmiljoundersokningar och 6vriga kartldggningar av Hogskolans
arbetsmiljo.

* ldentifiera/planera och folja upp anvéndning av dmnen som kan foranleda ohalsa eller
olycksfall.

Arbetsmiljokommittén ager ratten att tillsatta arbetsgrupp for att behandla en sarskild fraga.

Information

Arbetsmiljégruppens protokoll publiceras under rubriken ’samverkan” i Arbetsmiljoguiden pa
Hogskolans intranét.
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Bilaga 9 Instruktion till Arbetsmiljégrupp

Arbetsmiljogruppens uppgift ar att:

genom samverkan bidra till en sund, sdker och stimulerande arbetsmiljo, som framjar hélsa,
arbetsgladje och kvalitet inom Hogskolan i Gavle.

Utbver detta ska arbetsmiljokommittén:

*  Verka for att Hogskolans faststallda arbetsmiljomal uppnas.

* Planera och félja upp enhetens arbetsmiljomal och handlingsplan fér arbetsmiljoarbetet.
* Identifiera och utveckla fraimjande faktorer i arbetsmiljon.

* Identifiera och samordna behovet av arbetsmiljéutbildning inom enheten.

» Skapa forutsattningar for delaktighet i arbetsmiljoarbetet for medarbetare och studenter.
* Planera och félja upp foretagshalsovarden av 6vergripande karaktar inom enheten.

* Planera och f6lja upp organisatoriska férandringar inom enheten.

* Behandla fragor som pakallats av arbetsmiljoombud eller studerandearbetsmiljoombud vid
akademin eller enheten.

* Identifiera/planera och félja upp anvandning av &mnen som kan foranleda ohalsa eller
olycksfall.

* Folja upp tillbud och arbetsskadeanmélningar.

* Folja och folja upp sjukstatistik for medarbetare inom enheten.

*  Planera for nybyggnationer, andringar av befintliga lokaler eller utrustningsfragor som har
paverkan pa arbetsmiljon generellt inom enheten.

Under aret aterkommande punkter till Arbetsmiljogruppens dagordning

»  Aktuella arbetsmiljofragor inom enheten (Q1,Q2,Q3,Q4).

*  Uppfdljning av studenternas arbetsmiljoarbete (Q1, enhetens representant i studenternas
arbetsmiljogrupp bjuds in till arbetsmiljogruppen infér denna punkt)

* Halvaruppfoljning av sjukfranvaron inom enheten (Q1 och Q3).

* Halsoframjande insatser och hédlsoframjande faktorer i arbetsmiljoarbetet, goda exempel
(Q1,Q2,Q3,Q4).

*  Fragor som bor lyftas till arbetsmiljokommittén (Q1,02,Q3,Q4).

Ovriga punkter till dagordningen pa férekommen anledning

*  Aktuella byggnads-, inrednings- och utrustningsfragor.
* Planering av verksamhets- och organisationsférandringar.
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* Riskbedémningar som genomforts och saddana som planeras.

* Planering av anvandning av &mnen som kan leda till olycksfall eller sjukdom.
* Rapporterade arbetsskador och tillbud inom enheten.

* Rapporter om hélso- och arbetsmiljoundersokningar och dvriga kartlaggningar.
* Behov av information och utbildning i arbetsmiljéfragor for olika grupper.

*  Fragor som véckts av huvudarbetsmiljéombud, arbetsmiljdombud eller
studerandearbetsmiljdombud.

* Brandsékerhet.
+ Information/fragor fran arbetsmiljokommittén.

Information

Arbetsmiljogruppens protokoll publiceras under rubriken ’samverkan” i Arbetsmiljoguiden pa
Hogskolans intranét.
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Bilaga 10 Instruktion till Arbetsmiljogrupp fér studenter

Arbetsmiljogruppens uppgift ar att:

genom samverkan bidra till en trygg, saker och stimulerande arbetsmiljo, som framjar halsa,
arbetsgladje och kvalitet inom Hogskolan i Gavle.

Utbver detta ska arbetsmiljogrupp for studenter:

Verka for att Hogskolans faststallda arbetsmiljomal uppnas.

Planera och folja upp arbetsmiljomal och arbetsmiljoplan for arbetsmiljoarbetet.

Utifran arbetsmiljoplan utarbeta en arlig atgardsplan.

Identifiera och utveckla frimjande faktorer i studenternas arbetsmiljo.
Huvudstuderandearbetsmiljoombud och forening som innehar karstatus ska skapa
forutsattningar for delaktighet i arbetsmiljoarbetet for studenter.

Behandla fragor som pakallats av huvudstuderandearbetsmiljoombud, studentombudet eller
studerandearbetsmiljdombud vid akademi.

Félja upp tillbud och arbetsskadeanmélningar avseende studenter.

Planera, genomféra och analysera studentenkat.

Enheternas representant i studenternas arbetsmiljogrupp ska lopande aterredovisa arbetet pa
enhetens arbetsmiljogrupp.

Aktivt verka for informationsinsatser for att 6ka studenters kdnnedom om det systematiska
arbetsmiljoarbetet.

Under aret aterkommande punkter till Arbetsmiljogruppens (student) dagordning

Aktuella arbetsmiljofragor

Hélsoframjande insatser och hédlsoframjande faktorer i arbetsmiljoarbetet, goda exempel
(Q1,Q2.Q3,Q4).

Fragor som bor lyftas till arbetsmiljokommittén (Q1,02,Q3,Q4).

Kvartalsvis redovisar student- och doktorandombudet rapport avseende studentérenden

Ovriga punkter till dagordningen pa férekommen anledning

Aktuella byggnads-, inrednings- och utrustningsfragor.

Riskbeddmningar som genomforts och sadana som planeras.

Rapporter om hélso- och arbetsmiljoundersokningar och évriga kartlaggningar.
Behov av information och utbildning i arbetsmiljofragor for olika grupper.
Brandsékerhet.

Information/fragor fran arbetsmiljokommittén.
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Information

Dagordning for arbetsmiljogrupp sands ut minst fyra vardagar fore sammantradet. Protokollet justeras
av saval studerandearbetsmiljoombud som representant for verksamheten enligt faststalld
turordningslista.

Arbetsmiljogruppens protokoll publiceras pa Hogskolans webb samt sénds till sekreterare for
arbetsmiljokommittén. Protokoll sénds dven till samtliga enhetschefer for kannedom.
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